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Corrección de un examen con Excel 2007 
Título: Corrección de un examen con Excel 2007. Target: Profesorado en general. Asignatura: Cualquiera. Autor: 
Miguel Alvarez Amada, Licenciado en Matemáticas, Profesor Técnico de Informática. 
 
Algunos compañeros de trabajo me han mostrado su interés por aprender a manejar Excel, con el objetivo 
de que resulte más fácil realizar la suma de notas y prevenir errores. Por dicho motivo, he pensado en redactar 
este artículo y, mediante mi experiencia como profesor de Aplicaciones Ofimáticas y desempeño profesional, 
voy a aportar. una serie de técnicas que les puedan resultar útiles. 
NOMBRE DEL DOCUMENTO 
En primer lugar debemos pensar cómo se va a denominar el fichero, propongo denominarlo Curso 12_13 
1ºB 1ª Evaluación. Con esto conseguimos identificar el curso, aula y evaluación de manera sencilla para que 
posteriormente sea más fácil encontrar los ficheros. 
UN POCO DE TEORÍA 
Debemos comentar que en Excel, los archivos se denominan libros, puesto que está compuesto de varias 
hojas. Por defecto, un libro consta de 3 hojas a las que podemos acceder pinchando en “Hoja1”, “Hoja2”, 
“Hoja3”. Para cambiar de uno a otro, debemos pulsar en la parte inferior donde aparece el nombre de la hoja a 
la que deseamos acceder. 
En cada una de las hojas hay filas identificadas por un número y columnas identificadas por letras. La 
intersección de una fila con una columna es una celda o casilla. Hay que considerar que las líneas grises que 
delimitan las celdas no se muestran cuando imprimimos y sólo sirven para identificar rápidamente en qué celda 
nos encontramos. Además, cuando imprimimos el documento sólo se muestran aquellas celdas que contienen 
información 
En nuestro caso, en primer lugar vamos a cambiar el nombre a la hoja y para ello hacemos doble click sobre 
el mismo, pero el nuevo nombre no podrá incluir espacios. 
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Si fuese necesario utilizar más hojas podríamos emplear el símbolo  que aparece en 
la parte inferior, al lado de los nombres de las hojas. 
CREACIÓN DE UNA TABLA 
En este punto, vamos a crear la tabla que servirá para calificar un examen de 20 alumnos que tiene cuatro 
preguntas y que se puntúan con 2, 3, 2,5 y 2,5 puntos respectivamente. 
La primera fila, que contendrá el nombre de “los campos”, se denomina “Encabezados”. Los campos que 
vamos a tener son Apellido 1, Apellido 2, Nombre, P1,P2,P3,P4 y TOTAL. Los tres primeros contendrán los 
datos de nuestros alumnos, continuaremos con las cuatro preguntas y posteriormente, obtendremos la nota 
final. 
 
 
 
La fila de encabezados suele distinguirse por un formato que no es igual al resto, así Excel detecta que es 
“diferente” y lo considera como Encabezado. El formato que se ha utilizado para los Encabezados está en 
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negrita, centrado, es de color de letra blanco y fondo verde oscuro. Para estos valores hemos podido utilizar las 
opciones que aparecen en Fuente. 
 
 
 
Además, debido a que las líneas grises que vemos no se muestran cuando imprimimos, procederemos a 
poner bordes. Para ello, primero seleccionaremos el rango de dados y pulsaremos el icono tal y como se 
muestra en la imagen. 
 
 
 
Ahora bien, hay un icono especialmente útil que podemos usar cuando trabajamos con Excel. Si se desea 
crear una celda con un formato idéntico a otra ya existente, se puede emplear “Copiar Formato” , que se 
encuentra en “Portapapeles”. Para ello, primero nos posicionamos en la celda que queremos copiar, apretamos 
el botón “Copiar Formato” y a continuación podemos poner a un rango de celdas consecutivas el mismo 
formato. 
 
 
 
Después debemos hacernos con la lista de nuestros alumnos ó escribirlos manualmente en las 
correspondientes celdas. En este caso se van a considerar datos ficticios. 
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Finalmente, recomiendo incorporar una fila al principio ó final de la tabla donde se incorporan las calificación 
máximas de cada pregunta. ¿Quién no se ha confundido en algún examen y ha puesto menos o más de 10 
puntos? El objetivo de esta fila es garantizar que estamos haciendo un examen sobre 10 puntos, ya que se 
comprobará que la suma de puntuación máxima de cada pregunta y deberá ser 10. El formato que se va a 
aplicar es el de la primera fila, por tanto, podremos utilizar el icono de “Copiar Formato” y aplicarlo, de una vez, 
a las celdas de la parte inferior. 
El formato de la tabla será el siguiente: 
 
 
 
Para comprobar que suman 10 puntos, nos situaremos en la celda H22 y pincharemos Autosuma  
y aceptamos dándole para ello a la tecla Intro. 
 
 
 
Para calcular la suma de las notas del alumno AP1, deberemos situarnos en la celda H2 y elegir “Autosuma”, 
tal y como habíamos procedido antes. Si no se seleccionan las celdas correctamente, deberemos escribir 
dentro de los paréntesis D2:G2, que es el rango de celdas que vamos a sumar. 
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Ahora debemos seleccionar la casilla H2, situarnos en la esquina inferior derecha de la selección y arrastrar 
hacia abajo cuando se muestre el símbolo +. 
 
Finalmente la apariencia de la hoja es 
 
 
Finalmente ya tenemos preparado el documento para ir insertando calificaciones en las celdas 
comprendidas entre las columnas D y G, obteniendo automáticamente la calificación en la columna H ó TOTAL, 
para cada alumno. ● 
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